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T h e  b o a r d  s h a l l  d e s i g n a t e  t h e  S u p e r i n t e n d e n t  a s  t h e  F r ee d o m  o f  In fo rma -

t io n  O f f i c e r  w i th  t h e  a u t h o r i t y  t o  e s t a b l i s h  a n d  ma in t a i n  a  sy s t em  o f  r e c o r d s  i n 

a c c o r d a n c e  w i th  t h e  K a n s a s  O p e n  Re c o r d s  Ac t  a n d  ma y  a s s ig n  th e  C l e r k  o f  t h e 

Bo a r d  t o  h a n d l e  r e q u e s t s  fo r  r ec o rd s  a n d  s e rv e  a s  t h e  cu s to d i a n  o f  t h e  r e c o r d s . 

T h e  c u s t o d i a n  s h a l l  p r o mi n e n t ly  d i s p l a y  a n d  d i s t r i b u t e  o r  o th e rw i s e  mak e 

av a i l a b l e  t o  t h e  p u b l i c  a  b r o c h u r e  i n  t h e  f o rm  p re sc r i b e d  b y  t h e  l o c a l  F r e e d o m 

o f  In fo r ma t io n  O f f i c e r .

T y p e s

A  p u b l i c  r ec o r d  mea n s  a n y  r e c o r d e d  i n f o r ma t i o n ,  r e g a rd l e s s  o f  fo r m  o r 

c h a r a c t e r i s t i c s  w h ic h  i s  mad e ,  ma i n t a i n e d  o r  ke p t  b y  o r  i s  i n  t h e  p o ss e s s i o n  o f 

t h e  d i s t r i c t ,  i n c l u d i n g  t h o s e  e x h i b i t e d  a t  p u b l i c  b o a r d  me e t i n g s .   

Ce n t r a l  O f f i c e  R ec o r d s  .

  Re c o r d s  ma in t a i n e d  by  t h e  s u p e r i n t e n d e n t  s h a l l  i n c lu d e ,  b u t  n o t  b e  l i m -

i t e d  t o ,  t h e  f o l l o w i n g :   f i n a n c i a l ,  p e r s o n n e l ,  p r o p e r ty  ( b o t h  r e a l  a n d  p e r s o n a l ) 

o wn e d  by  th e  d i s t r i c t .

Bu i l d i n g  Re c o r d s  .   Re c o rd s  ma i n t a in e d  by  th e  b u i ld i n g  p r in c i p a l s  s h a l l 

i n c l u d e ,  b u t  n o t  b e  l im i t e d  t o ,  t h e  fo l l o w i n g :   a c t i v i t y  f u n d s  a n d  s t u d e n t 

r ec o r d s .   ( S e e  JR  e t   s e q  . )

P u b l i c  U se

Al l  r e c o r d s  e x c e p t  t h o s e  su b j e c t  t o  e x c e p t i o n  b y  t h e   K a n s a s  Op e n 

Re c o r d s  A c t  s h a l l  b e  o p e n  t o  i n s p e c t i o n  b y  th e  g en e r a l  p u b l i c  d u r i n g  r e g u la r 

o f f i c e  h o u r s  o f  an y  s c h o o l  o r  t h e  c en t r a l  o f f i c e .   T h e  s u p e r i n t e n d e n t  w i l l  e s t ab -

l i s h  p r o ce d u r e s  f o r  ma k i ng  r e c o rd s  av a i l a b l e  o n  n o rma l  b u s i n e s s  d ay s  wh e n  t h e 



d i s t r i c t  o f f i c e  i s  c l o s e d .   Co p i e s  o f  o p e n  r e c o r d s  s h a l l  b e  a va i l a b l e  o n  wr i t t e n 

r eq u e s t .

Re q u e s t s  fo r  a c ce s s  t o  o p e n  r e c o r d s  sh a l l  b e  ma d e  i n  wr i t i n g  to  a n  o f f i -

c i a l  c u s t o d i a n  o f  d i s t r i c t  r e c o r d s .   T h e  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  s h a l l  e x am in e  e ac h 

r eq u e s t  t o  d e t e r mi n e  wh e th e r  t h e  r e c o r d  r e q u e s t e d  i s  a n  o p e n  r e c o r d  o r  i s  s u b -

j e c t  t o  a n  e x c e p t i o n  b y  t h e  K a n s a s  Op e n  Re c o rd s  A c t .   T h e  c u s t o d i a n  s h a l l  e i -

t h e r  g r a n t  o r  d e n y  t h e  r e q u e s t .

I f  t h e  c u s t o d i a n  d o e s  n o t  g ra n t  t h e  r eq u e s t ,  t h e  p e r s o n  r e q u e s t i n g  th e 

r ec o r d  s h a l l  r e c e i v e  a  w r i t t e n  e x p l a n a t i o n  o f  t h e  r e a s o n  f o r  t h e  d e n i a l  w i t h i n 

t h r e e  d ay s  o f  t h e  r e q u e s t ,  i f  a n  e x p la n a t i o n  i s  r eq u e s t e d .   I f  t h e  r e q u e s t e r  d i s -

ag r e e s  w i t h  t h e  e x p l a n a t i o n ,  t h e  f r e e d o m  o f  i n f o r m a t i o n  o f f i c e r  s h a l l  s e t t l e  t h e 

d i s p u t e .

T o  th e  ex t e n t  p o s s i b l e ,  r e q u e s t s  fo r  a cc e ss  t o  r e c o r d s  sh a l l  b e  a c t e d  o n 

imme d ia t e l y .   I f  t h e  r e q u e s t  i s  n o t  a c t e d  o n  immed i a t e l y ,  t h e  c u s t o d i a n  s h a l l  i n -

f o rm  t h e  r e q u e s t e r  o f  wh e n  a n d  wh e r e  t h e  o p e n  r e c o r d  w i l l  b e  mad e  a v a i l a b l e . 

T h e  r e c o r d  s h a l l  b e  ma d e  a v a i l a b l e  w i t h i n  t h r e e  b u s in e s s  d a y s  o f  t h e  r e q u e s t . 

E a c h  c u s to d i a n  s h a l l  f i l e  a l l  r e q u e s t s  a n d  th e i r  d i s p o s i t i o n s  i n  t h e  a p p r o p r i a t e 

o f f i c e  a n d  ma ke  r e p o r t s  a s  r e q u e s t e d  by  t h e  su p e r i n t e n d e n t  o r  t h e  b o a r d .

T h e  b o a r d  s h a l l  a n n u a l l y  se t  a  f e e  f o r  c o p i e s  o f  r e c o r d s .   A dv a n c e  p ay -

me n t  o f  t h e  ex p e n s e  o f  c o py i n g  o p e n  r e c o rd s  s h a l l  b e  b o r n e  by  th e  i n d iv i d u a l 

r eq u e s t i n g  t h e  c o py .   Un d e r  n o  c i r c u m s ta n c e s  s h a l l  t h e  d o c u me n t s  b e  a l l o we d 

o u t  o f  t h e i r  u s u a l  b u i l d i n g  lo c a t i o n  w i th  a p p r o v a l  o f  t h e  o f f i c i a l  c u s to d i a n .

Re v e n u e  f ro m  c o p y in g  o p e n  r e c o r d s  w i l l  b e  d e p o s i t ed  i n  t h e  d i s t r i c t ’ s 

g en e r a l  f u n d .
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Di s p o s i t i o n

Al l  d i s t r i c t  o f f i c e  r e c o r d s  s h a l l  b e  k ep t  f o r  a t  l e a s t  t h e  mi n imu m l e n g t h  o f 

t im e  r e q u i r e d  by  l a w .

T h e  c l e rk  i s  d e s i g n a t e d  a s  t h e  o f f i c i a l  c u s t o d ia n  o f  a l l  b o a r d  r e c o rd s 

ma i n t a i n e d  by  t h e  d i s t r i c t  a n d  i s  d e s ig n a t e d  a s  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  o f  a l l  d i s t r i c t 

o f f i c e  r e c o r d s  ma in t a i n e d  by  t h e  d i s t r i c t .   E a c h  b u i l d i n g  p r i n c i p a l  i s  d e s ig n a t e d 

a s  o f f i c i a l  c u s t o d i a n  o f  a l l  r e c o r d s  e s t a b l i s h e d  a n d  m a in t a i n e d  a t  t h e  b u i l d i n g 

l ev e l .   I n  a d d i t i o n  to  t h o s e  r e c o r d s  r e q u i r e d  b y  l a w ,  t h e  c l e r k  s h a l l  b e  r e s p o n s i -

b l e  f o r  p re p a r i n g  a n d  k ee p i n g  o th e r  r e c o r d s  n e c e s s a ry  f o r  t h e  d i s t r i c t ’ s  e f f i -

c i e n t  o p e ra t i o n .

D i s t r i c t  emp l o y ee s  s h a l l  f o l l o w  t h e  gu i d e l in e s  f o u n d  in  t h e  s tu d en t 

r ec o r d s  p o l i c i e s .   ( S e e  J R  a n d  J R B)

Ap p r o v e d :  J u l y  1 0 ,  2 0 0 0   - -  Rev i s e d  J u n e  1 2 ,  2 0 0 0
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UNIF IED S CHOOL  DIS T RICT  NO .  3 9 6
DOUG LA S S ,  KAN S AS

P U BL IC RE QUE S T
F OR

S CHOOL  RE CORD S

P e r s o n  r e q u e s t i n g  r e c o r d s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Ad d r e s s  o f  p e r s o n  r e q u e s t i n g  r e c o r d s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Da t e  a n d  t i me  t h e  r eq u e s t  w as  ma d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

S p e c i f i c  r e c o r d s  b e i n g  r e q u e s t e d :

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ Ap p r o v a l  t o  r e l e a s e  r e c o r d s
_ _ _ _ _ De n i a l  t o  r e l e a s e  r e c o r d s
_ _ _ _ _ De l a y e d  r e l e a s e  o f  r ec o r d s

Re a s o n  f o r  d e n i a l  o r  r e as o n  fo r  d e l a y :

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Cu s t o d i a n :
F r e e d om  o f  In fo r ma t io n  O f f i c e r :   J am es  B .  Ke l l e r ,  S u p e r i n t e n d e n t
Da t e :

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

F o r  O f f i c e  U s e  O n l y :
D a t e  a n d  t im e  t h e  r e q u e s t  w a s  m a d e : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Ap p r o v e d :  J u l y  1 0 ,  2 0 0 0

Re v i s e d :   J u n e  1 2 ,  2 0 0 0


